中国农业科学院植物保护研究所

后勤服务部工作规则

（农科植保办[2017]112号）
为进一步规范中国农业科学院植物保护研究所（下称研究所）后勤服务部（下称后勤部）管理，更好地为研究所科研和管理工作服务，促进后勤部服务能力和质量有效提高，特制定本规则。

第一章 总   则

第一条 后勤部是研究所下属的后勤服务保障部门，挂靠北京中保益农物业管理公司，逐步实行社会化管理，在研究所的领导下，与研究所其他部门、单位开展协作，在研究所北京所区、廊坊基地等地开展工作。

第二条 后勤部的主要职责包括，研究所所属各类公共用房及其相关设施设备等的日常清洁和维护维修、水电暖和有关租赁等费用的代收代缴，研究所公共区域的安全保卫，公务车辆的使用管理，研究所职工的医疗健康管理，研究所档案室管理，配合研究所财务部门办理研究所固定资产出租和处置等事项，以及上级部门和单位、研究所领导交办的临时性工作。

第三条 后勤部遵守研究所的相关管理规章制度，并参考企业化管理理念，结合研究所实际，实行事业单位管理与企业化管理相结合的管理机制。

第二章 组织机构

第四条 后勤部设主任1名，副主任1~2名，服务班组若干，各班组设组长1名。

第五条 后勤部下设维修保障组、房屋管理组、司机班、医务室、廊坊基地服务组等服务班组。

第三章 主要职责

第六条 后勤部主任职责。在研究所分管副所长直接领导下，主持后勤部全面工作。重点负责各项费用预算及支出的审批或审核，主持或协助主持各类相关合同的洽谈、审批或审查，与上级及相关单位工作沟通联系，与研究所内部各部门和单位工作协调等。

后勤部副主任职责。协助主任开展工作，组织完成分管班组相关工作任务，重点分管维修保障和房屋服务管理方面的工作等。

第七条 各班组主要职责：

1.维修保障组：负责研究所北京所区科研和管理等用房的水电暖等基础设施的日常维护维修，公共区域清洁卫生和安全保卫，研究所领导和各部门、单位相关后勤保障、公共服务等。

2.房屋服务组：负责研究所北京所区科研和管理等用房的水电暖等用量记录及其费用收缴，研究所及其租用公用建筑物、构筑物等和学生公寓安全巡查，学生公寓床位分配及床位费用收缴等。

3.司机班：负责研究所公车及其驾驶人员管理。建立各公车使用管理档案，主要包括各公车使用信息记录；维修保养、保险与年检、报损理赔等事项办理；各公车出行核实、费用收缴等工作，以及管理服务车辆的用车协调与出行驾驶等。定期或不定期对公车驾驶人员进行安全和技术培训；协助研究所领导和相关管理部门组织公车的监督检查。

4.医务室：负责研究所职工医疗健康管理，研究所年度职工体检的组织，就医报销审核，研究所职工和博士后人员、研究生及其他来所工作人员常见病门诊，常规药品采购与发售等。

5.廊坊基地服务组：负责研究所廊坊基地后勤物业管理，相关费用记录计量等。

第四章 运行管理

第八条 人员管理。研究所在职职工，按研究所有关人事管理规定执行，后勤部主任由研究所任命，副主任以下原则上按固定岗位管理，采取竞聘方式上岗，实行合同管理；合同制和临时聘用人员，原则上按流动岗位签订劳动合同约定管理。

研究所北京所区合同制和临时聘用人员由后勤部负责人直接管理，根据工作任务需要，分配到相关班组开展工作。在班组工作期间，须服从相关班组负责人管理。

第九条 财务管理。后勤部各项收入支出均纳入预算管理，收入支出均执行研究所或中保公司有关财务规定，实行收支两条线管理，不得坐支。

各项收入须经后勤部主任确认后上交相关财务部门入账；各项支出原则上事先提出申请，报销时提供正式发票或其他合规凭证和明细清单，由经办人签字，经后勤部主任审核或批准后，从相关账户支付，5000元（含）以上大额支出须事先签订合同。

第十条 资产物资管理。固定资产管理按研究所有关规定执行；材料耗材及小型工具器具等实行出入库管理。

第十一条 考勤管理。后勤部执行研究所考勤制度。工作时间以外和节假日加班须经后勤部负责人（廊坊基地由基地负责人）批准（特殊或紧急情况时可以后补办手续）。研究所在职职工加班原则上予以补休；合同制和临时聘用人员执行相关法律法规和劳动合同约定。

第十二条 维修服务管理。各项维修服务实行有偿服务，相关班组须制定收费标准，原则上材料耗材等应按照买入价收费；各项维修服务应填写派工单，及时确定发生费用，并经对方签字确认。

第十三条 房屋服务管理。及时查验水暖电等各项用量，分别记录期初、期末及本期发生数据，并经相关单位签字确认，每季度至少查验记录1次，并计算发生金额，及时向各单位或用户收缴费用；须定期（至少每星期1次）对科研管理用房、学生公寓等进行安全卫生巡查，及时发现并消除安全隐患，每次巡查应进行记录；制定学生公寓分配办法，并合理分配床位，及时收缴床位费用等。

第十四条 司机班管理。学习并正确理解国家和地方政府有关机动车驾驶和道路安全管理方面的法律法规，以及研究所有关公车管理规章制度。建立研究所各公务车辆使用档案，组织办理车辆燃油用量、维修保养、保险与年检、报损理赔等记录；遵守国家和研究所车辆管理相关规定，执行必要的政府采购手续，维修保养、车辆保险、燃油加注须在政府采购定点企业办理，并及时结算。原则上维修保养等应在车辆品牌4S店完成。

第十五条 医务室管理。遵守国家和地方政府相关规定，维持医务室日常运转。制定职工体检、药品采购、医药费报销管理办法，审核职工医药费用报销凭证，组织职工年度体检，采购与发售常用药品等。

第十六条 廊坊基地后勤管理。各项维修服务实行有偿服务，制定收费标准，原则上材料耗材等应按照买入价收费；各项维修服务应填写派工单，及时确定发生费用，并经对方签字确认。及时查验水暖电等各项用量，记录期初、期末及本期发生数据，及时记录用工数量，并经相关单位签字确认，每季度至少查验记录1次，并计算发生金额，及时向各单位或用户收缴费用；定期（至少每星期1次）对科研管理用房、学生公寓等进行安全卫生巡查，及时发现并消除安全隐患；制定学生公寓分配办法，并合理分配床位，及时收缴床位费用等。

第十七条 各班组须根据职责，组织制定本班组运行管理细则，经后勤部负责人审查、分管所领导审批后执行；重要管理规定还须经研究所相关会议讨论通过方可施行。

第十八条 研究所分管副所长会同后勤部负责人定期和不定期检查各班组主要工作记录，向研究所所属单位了解服务能力和质量，对各班组工作业绩进行考察。

第五章 薪酬待遇

第十九条 后勤部主任薪酬及待遇由研究所确定。

第二十条 研究所在职职工中，副主任岗位津贴和绩效工资水平不低于研究所副处长级别；班组长岗位津贴和绩效工资水平不低于研究所主任科员级别；其余部分以及其他人员按照研究所相关规定执行。

第二十一条 合同制和临时聘用人员按照其劳动合同约定执行。

第六章 奖励惩罚

第二十二条 对按时完成季度、年度计划任务，业绩突出、研究所群众多次表扬的班组和个人，后勤部经分管所领导批准，酌情给予奖励；对未完成季度、年度计划任务，或造成责任事故和损失，或研究所群众投诉较多的班组和个人，酌情减少绩效工资；对违法违纪者按有关法律法规和规章制度处理。

第二十三条 奖励与惩罚具体细则另行制定。

第七章 附  则

第二十四条 各班组具体岗位及其职责另行制定。

第二十五条 本规则由后勤部负责解释，自公布之日起施行。


